SEKRETARZ SZKOLY - podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly.

Zakres obowigzkow:
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Prowadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentow uczniow:

- ksiggi uczniow,

- wyrabianie i wydawanie legitymacji szkolnych uczniom,

- sporzadzanie, wydawanie duplikatow i odpisoéw §wiadectw oraz innych dokumentow dla
ucznidow zgodnie z odrgbnymi przepisami,

- wystawianie zaswiadczen,

- prowadzenie ewidencji wycieczek szkolnych,

- ewidencja dokumentacji zwigzane] z egzaminami (np. poprawkowymi,
klasyfikacyjnymi),

- przygotowanie niezbednych danych do dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem
arkusza organizacyjnego, dokumentacji maturalnej, itp.

Prowadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentéw pracownikow szkoty:

- prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien pracownikom szkoly i ich aktualizacja,

- ewidencja zwolnien lekarskich nauczycieli,

- przygotowanie delegacji stuzbowych dla nauczycieli oraz ich ewidencja,

- prowadzenie ksiggi wyj$¢ pracownikéw poza teren szkoty.

Kierowanie ruchem gosci 1 interesantow.

Odbieranie telefondw 1 dzwonienie shuzbowe.

Obstuga interesantow, udzielanie rzetelnych informacji.

Prowadzenie terminarza spotkan stuzbowych dyrektora szkoty.

Przyjmowanie i rozdziat korespondencji (papierowej i elektronicznej).

Rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych.

Prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych.

Gromadzenie 1 przechowywanie szkolnych plano6w nauczania.

Prowadzenie ewidencji i zbioru zarzadzen, regulaminéw, instrukcji.

Zamawianie drukow szkolnych, prowadzenie rejestrow drukéw Scistego zarachowania

oraz sporzadzanie wykazow rozliczen.

Przyjmowanie 1 przekazywanie informacji w mowie 1 pi$mie. Dostarczanie informacji do

odpowiednich miejsc.



14. Sporzadzanie sprawozdania SIO w czg$ci objetej zakresem czynno$ci sekretarza szkoty
oraz nadzér nad kompletnos$cia i terminowoscia ztozenia sprawozdania.

15. Przechowywanie dokumentacji pokontrolnej.

16. Uaktualnianie informacji w komputerowych bazach danych.

17. Petienie funkcji kasjera zgodnie z powierzeniem.

18. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoly.



